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研究会
効果的な会議運営
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会議準備チェックリスト
	手順
	要点
	完了

(()

	1.  作業と目標を決定

	
	

	2.  目標の達成に向けてとるべき処置を決定

	
	

	3.  議題と責任者をリストアップ

	議題


	責任者
	

	4.  招待する来賓をリストアップ 
	
	

	5.  日程を設定
	確定した日程：
開始時刻：                          終了時刻：

	

	6.  手配を完了（必要に応じて）


	場所および部屋：
資料：

設備：
食べ物と飲み物：


	

	7.  議事次第を作成
	（議事次第のサンプルを参照）

	

	8.  会員およびスピーカーと連絡
	議事次第と資料を送付したか？
スピーカーの準備は整っているか？


	

	9.  設営
	座席を確認：
資料を作成：
設備機能を確認：
照明、空調、その他を確認：


	

	10.  自分自身の準備
	（最も大切な最後の手順！　何か不手際があったとしても、進行者の態勢が万全であれば会議は成功するはずである！）
資料を整備

順序立てて話すためのメモを作成

前向きな思考

	


議事次第のサンプル
典型的な議事次第には、以下の項目が含まれている。
	項目
	詳細
	およその時間

	会長の開会宣言
	
	7:00 pm



	来賓の紹介
	リー元地区ガバナー
アームストロング市長

地元高校のピアース氏

	7:05 pm

	前回議事録の報告と承認

	
	7:10 pm

	プログラム
	来賓スピーカー：ピアース氏。地元高校におけるレオクラブ結成の可能性を論じ、生徒による既存の奉仕事業を説明。

	7:15 pm

	懸案または未了の議題

	高齢者事業に関する討議を継続
資金獲得活動の結果を報告
会員委員会の活動を報告

	7:30 pm

	新たな議題
	レオクラブ結成の可能性について討議
その他


	7:50 pm

	表彰
	資金獲得委員長および委員会の努力を表彰

	8:25 pm

	閉会
	次回の日程/場所を発表

	8:30 pm




（来賓スピーカー、催し、その他）は、議題討議の前後いずれに行ってもかまわない。

進行の技能チェックリスト：情報伝達

	各議題の理解に必要なすべての資料が、参加者の手元にあるかを確認。

	(

	考えをまとめて明快に説明。

	(

	会議の前に資料に目を通し、または他者に協力を求めて説明を練習。

	(

	簡潔明快。

	(

	不要な情報を排除。


	(

	質問や意見の表明を認めるが、時間のかかる討議は適切な時点まで保留。

	(

	以下のプレゼンテーションの技能を適切に活用。
目
· 常に視線を交える。
· メモを読み上げない。
声

· 声音を変える。
· 頻繁に区切りを入れる。
· 適切な声量と速度を用いる。
身振り

· 手振り/身振りを自然に用いる。
· 姿勢を安定させる。
· さまざまな身振りを用いる。
· ペン、ポインタ、その他の小物を「もてあそば」ない。
言葉

· 聴衆にとって適切な語彙を用いる。
· 新しい言葉や技術用語を定義する。
· 「業界用語」や紛らわしい比喩は使わない。

	(

	その他：

	

	その他：

	

	その他：


	


進行の技能チェックリスト：討議/決定

	聴衆が検討すべきあらゆる資料を配布。

	(

	参加を促進。


	(

	討議に関する時間的な規則を定め、遵守を要求。

	(

	出席者が「何」を決定すべきかを明示。


	(

	議題に関するすべての事実情報が明確に理解されたことを確認。


	(

	あらゆる意見の表明を認めつつ、論点が不明確にならないよう配慮。

	(

	常に中立的な立場を維持。

	(

	議論が横道にそれてしまった場合には、出席者に論点を指摘し、別の機会に対処できるあらゆる事項を保留。

	(

	「ロバート議事規則」など、標準的な議事進行手順を活用。


	(

	討議の進行に関する以下の技能を活用。
· 積極的な聴き方（頻繁な言い換えと要約）
· 出席者の参加を促進
· 出席者の行動を管理
· 機転と交渉

	(

	その他：


	

	その他：


	

	その他：


	


進行の技能チェックリスト：表彰

	事前に十分に準備。

	(

	最近の事業と成果を評価。

	(

	クラブや委員会の指導者と表彰について相談。


	(

	適切な表彰を行うため、会員の個性と趣味を理解。


	(

	公式アワードの資格に該当するかを判断するため、LCIの公式表彰プログラムを頻繁に確認。

	(

	相手にとって適切で有意義な表彰を実施。

	(

	機会を逃さず明確に表彰。

	(

	会議に特別な時間を設けて会員を表彰。

	(

	心からの表彰を！

	(

	その他：

	

	その他：


	

	その他：


	


出席者の行動に関する課題
最も効果的な会議では、出席者が積極的に参加し、意見を交換し、協力して結論を導き出します。あなたは会議の進行者として、こうした率直なコミュニケーションを妨げる出席者の行動を頻繁に観察するはずです。したがって、会議を円滑に進めることができるよう、出席者の行動を適切に導く方法を見極めなければなりません。
割り当てられた行動について各グループで検討し、問題を是正し適切な会議環境を維持するための対応策を考えて下さい。
	
	行動
	対応策は？

	1
	頑張り屋 – 常に意見を表明したい。他者から機会を奪ってしまうこともある。


	

	2
	頑固者 – ひとつの問題につまずくと、そこから先に進めない。会議の流れを中断させてしまう。

	

	3
	水差し屋 – すべてについて最悪の側面を指摘する。

	

	4
	理屈屋 – あらゆる意見に異議を唱える。

	

	5
	口下手 – 自分の意見に確信が持てず、言葉でうまく表現できない。

	

	6
	私語の多い人 – 他者に話しかけることで出席者の気を散らす。

	

	7
	饒舌家 – どこまでも際限なく話し続ける。

	

	8
	寡黙な人 – 考えや意見を表明しようとしない。

	

	9
	注意散漫な人 – 身体だけそこにいる。

	


会議フォローアップ・チェックリスト

	手順
	要点
	完了

(()

	1.  手配

問題
次回会議


	
	

	2.  今後の改善に向けた評価

	
	

	3.  議事録


	
	

	4.  要処置事項のフォローアップ

	作業
	責任者

	


会議評価書式
あなたの出席した前回の会議に以下の各説明が当てはまるか、該当する欄に印（(）を付けて答えて下さい。
	
	はい


	いいえ


	該当せず 



	1. 事前に議事次第のコピーを受け取り、会議に備える十分な時間と情報を与えられた。
	
	
	

	2. 会議は時間通りに始まり、終了した。
	
	
	

	3. 会議の目標は明確に説明された。
	
	
	

	4. 出席者への期待（基本原則）が明確化され、全員の支持を受けた。
	
	
	

	5. 議長は議事次第に従った。
	
	
	

	6. 会議には、討議、意思決定、情報伝達が含まれていた。
	
	
	

	7. 自分の出席は会議の成果に貢献した。
	
	
	

	8. 決定、要処置事項、必要なフォローアップが明確化された。
	
	
	

	9. 会議では特定の時間的要件が遵守された。
	
	
	

	10.  争点が明確化され、効果的に対処された。
	
	
	

	11. 新会員と来賓は暖かく迎えられ、歓迎されていると感じていた。
	
	
	

	12. スピーカーには十分な時間が与えられた。
	
	
	

	13. 会議には表彰が含まれていた。
	
	
	

	14. 会議の時間は有意義に過ごされた。
	
	
	

	15. 会議への出席は楽しかった。
	
	
	


サンプル書式：議事録
日付： 




       出席者： 





開始時刻： 












終了時刻： 












会議の












主な目的： 












懸案の議題：討議、決定
1

2

3

4

新たな議題：討議、要処置事項（および責任者）
1

2

3

4

スピーカー/プログラムの説明：
表彰：
次回の日程：


　　時間：


　　　場所：



次回の議題： 




































記録者： 


















